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.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacién de la Direccién General de Imagen y Material Audiovisual, el
cual contiene informacién referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de
instrumento de consulta e induccién para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos
juridicos:

- Articulo 13 fraccion XXIIl y articulo 29 fraccién XI| de la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;

- Articulo 15 fracciones V, VI y VIl del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion vigente;

- Articulo 11 fracciones XVIlI y XXV del Reglamento Interior de la de la Jefatura de la Oficina de la
Gubernatura del Estado. ——

1§ E RV
el

APROBO
Moénica Boggio Tomasaz Merino
Jefa de la Oficina de la Gubernatura del Estado

VALIDO
Erick Fernando Hernandez Medina
Director General de Desarrollo Organizacional

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

OIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Fecha de Autorizacion: 10 de marzo del 2023

Numero de paginas: 39

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Elabord”, “Aprobd” y “Validd” en la
presente hoja de autorizacion.
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IV.- INTRODUCCION
El Manual de Organizacion es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la finalidad de
cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado.
Este documento sirve para:
e Proporcionar informacién sobre la estructura organica de la Unidad Administrativa;
e Establecer los niveles jerarquicos;
. Indicar las funciones de las areas constitutivas;
e Encomendar responsabilidades;
e Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;
e Propiciar la uniformidad en el trabajo; B AL r
° Utilizar de manera racional los recursos humanos, ﬁnancneros materiales y tecnolodgicos;
e Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso y; |
e Apoyar las auditorias internas de los érganos de control. t
El manual de organizacion es una herramienta de consulta pern%anente, que permite el conocimiento de las
funciones y estructura de la Direccién General de Imagen y Material Audiovisual coadyuvando al logro eficaz
y eficiente de sus objetivos. Este manual esta integrado por los siguientes apartados: portada, contenido,
autorizacién, introduccién, hoja de ' control, antecedentes histéricos, marco juridico—administrativo,
atribuciones, misién y visidén, estructura organica, organigrama, func1ones principales, descripciones y
perfiles de puesto, directorio y colaboracién.
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES /
ADMINISTRATIVOS )
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V.- HOJA DE CONTROL
EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). : < : Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Vigencia
00 Todas Emisién Emision 10/marzo/2023
CONTROL DE DOCUMENTOS
Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:
1: El Departamento de Manuales  Administrativos de- la Direccién General de Desarrollo
Organizacional. |
pe La Direccion General de Imagen y Material Audiovisual.
El presente manual se encuentra disponible - para su ‘"consulta en el sitio electréonico
“manuales.morelos.gob.mx”. % F
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES g
ADMINISTRATIVOS
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VI.- ANTECEDENTES

El 27 de junio del 2001, se publicé en el Peridédico Oficial “Tierra y Libertad” numero 4124, el Acuerdo que
crea una Unidad Administrativa dependiente del Ejecutivo del Estado denominada Coordinacién General de
Disefo Institucional que tiene por objeto coordinar, orientar y ejecutar la politica de disefio e imagen
institucional que establezca el Titular del Poder Ejecutivo. La Coordinacion General de Disefo Institucional
estara formada por: |. El Coordinador General de Disero Institucional; II. El Director del Area de Produccién;
Ill. El Coordinador de Creatividad; IV. El Coordinador de Mercadotecnia.

El 25 de julio de 2007, se publicé en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” numero 4546, el Acuerdo que
crea una Unidad Administrativa dependiente del Titular del Poder Ejecutivo del Estado, denominada
Coordinacion de Asesores y Comunicacion Politica, la cual tiene por objeto satisfacer las necesidades para
la implementacion e impulso de politicas y programas para normar, orientar, coordinar, eficientar, dar
seguimiento y evaluar la comunicacion social y. politica de forma veraz y oportuna. La Coordinacién de
Asesores y Comunicacién Politica se integrara por los servidores publicos: I. Coordinador de Asesores y
Comunicacién Politica; Il. Subcoordinador; lll. Asesor de Difusién e Imagen; IV. Asesor de Comunicacion
Politica; V. Asesor de Analisis e Innovacion; VI. Asesor de Analisis y Evaluacion; VII. Asesor de Vinculacién
Social y Estratégica; VIll. Asesor de Prensa; IX. Asesor de Andlisis Informativo; X. Asesor de Produccion y
Redaccion, y Xl. Coordinador administrativo

El 26 de agosto de 2009, se publicé en el Peridédico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 4736 Alcance, el
Acuerdo que crea una Unidad Administrativa dependiente del Titular del Poder Ejecutivo del Estado,
denominada Coordinacion General' de Comunicacién Politica, el cual abroga el Acuerdo que crea una
Unidad Administrativa dependiente del Ejecutivo del Estado denominada Coordinacién de Asesores y
Comunicacién Politica, publicado en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” 4546 de veinticinco de julio de
dos mil siete. La cual tendra por objeto de eficientar al maximo la comunicacién de los actos de Gobierno,
funcién de especial trascendencia en el marco de la cultura de la transparencia en la actividad publica, y
fundamentalmente en lo relativo a las decisiones y acciones de Gobierno. La Coordinacién General se
integrara por los siguientes servidores publicos: |.- Coordinador General de Comunicacién Politica; Il.-
Subcoordinador de Comunicacion Politica; Ill.- Asesor de Comunicacion; V.- Asesor de Difusion e Imagen;
V.- Asesor de Prensa; VI. - Asesor de Analisis Informativo; VIl.- Asesor de Produccién y Redaccién; y, VIII.-
Coordinador Administrativo. e —

El 23 de enero de 2013, se publicé en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5061, el Reglamento
Interior de la Secretaria de Informacién y Comunicacién, el cual dota de atribuciones la Secretaria en
mencién, para el despacho de los asuntos que le encomienda la Ley Organica de la Administraciéon Publica
del Estado de Morelos y otras leyes; asi como los convenios y acuerdos de coordinaciéon con la Federaciéon y
los Municipios, ademas de los Reglamentos, Decretos, Acuerdos, y todas las disposiciones aplicables en
materia de su competencia. La Secretaria queda conformada por las siguientes unidades administrativas:
Oficina del Secretario, Subsecretaria de Comunicacion, Subsecretaria de Informacién, Direccion General de
Administracién, Direcciéon General de Sistemas e Informatica, Direccion General de Difusién, Promocién y
Coordinacién de Eventos, Direccién General de Evaluacién'y Estrategia, Direccién General del Sistema
Morelense de Radio y Televisién, Direccion General de Coordinacion Editorial, Direccion General de Redes
Sociales, Direcciéon General de Imagen, Asesor de Comunicacion Social.

El 2 de octubre de 2013, se publicé en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” numero 5121, el Decreto por el
que se reforman y derogan diversas disposiciones del Reglamento Interior de la SS&G&E'&\B@UWmﬁGIWRACIOV
Comunicacién, a fin de derogar las disposiciones normativas que ahora son Eompe & il
Morelense de Radio y Television, conforme a los ordenamientos juridicos citadag DW“MQLL&?G&GHA@RUONM
adecuar la denominacién de la Direccion General de Imagen para convertirse e

Diserio la que se adscribe a la Subsecretaria de Informacién. A O

DEPARTAMENTO DE MANUALES
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VI.- ANTECEDENTES

El 16 de marzo de 2016, se publicd en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”, niumero 5380, el Reglamento
Interior de la Coordinacién Estatal de Comunicacion Social, con la finalidad de normar la estructura
administrativa, atribuciones y funcionamiento del érgano desconcentrado. Dicho reglamento contempla las
siguientes unidades administrativas: Oficina del Coordinador Estatal, Coordinacién de Informacién,
Coordinacion de Campanas y Medios Digitales, Coordinaciéon de Medios Nacionales, Direccién General de
Diserio, Direccion General de Redes Sociales, Direccion General de Producciéon Audiovisual, Unidad de
Enlace Juridico, Unidad de Enlace Financiero Administrativo.

El 02 de enero de 2019, se publicé en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” numero 5663, el Reglamento
Interior de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado, el cual establece que la funcién de
comunicacion social sera una tarea primordial, responsable y profesional de gobierno, pues sera la forma de
comunicar a la poblaciéon de manera eflcnente los-avances, logros y metas de la Administracion, por ello se
crea la Coordinacién de Comunicacion Soc»al como una Umdad Administrativa, adscrita jerarquicamente a
la Jefatura de la Oficina a fin de que sea ‘un area estratégica que permita tener una relacion mas directa,
institucional, respetuosa y ordenada con los diversos medios de comunicacion internacionales, nacionales y
estatales; para la debida conduccion de la politica de'medios, redes sociales y estrategia digital del Gobierno
del Estado. Esta tarea tendra tres unidades de apoyo, denominadas Direccion General de Comunicacion,
Direcciéon General de Imagen y Material Audiovisual y-Direccién General de Redes Sociales, mismas que
coadyuvaran con la persona titular de la Coordinaciéon de Comunicaciéon Social en sus tareas institucionales.

== Y
Asimismo, se abrogd el Reglamento Interior de la-Coordinacién Estatal de Comunicacion social, maxime
cuando algunas de las atribuciones en él contenidas, son recogidas en el presente instrumento para
desempefiarse por las Direcciones antes enunciadas y que al efecto se crean.

El 13 de septiembre de 2019, se autorizé la_Modificacion de Estructura Organica de Coordinacién de
Comunicacién Social con nimero de movimiento DGDO-EA-048-201 9.

El 06 de noviembre de 2019, se autonzo la- Modificacién de Estructura Organica de Coordinacion de
Comunicacién Social con numero de movnmlento DGDO-EA-055-2019.

El 12 de noviembre de 2020, se autorizé la Modificacion de Estructura Organica de Coordinacion de
Comunicacién Social con nimero de movimiento DGDO-EA-080-2020.
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Vil.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

-
-

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS:
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

NIN
X

LEYES/CODIGOS:

Leyes:

Federales:

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas

Ley Federal del Trabajo (De aplicacion supletoria de la lLey del Servicio Civil del Estado de

Morelos, en caso de que existan supuestos no prevnstos en esta ultima)

Ley Federal de Procedimiento Administrativo

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

Ley General de Transparencia y Acceso a la |nformacuon Publlca

Estatales:

Ley de Entrega- Recepclon de la Administracion Publuca del Estado y Municipios de Morelos

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesuﬁn de Sujetos Obligados del Estado de

Morelos

Ley General de Bienes del Estado de Morelos

Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento’ y Prestacion de Servicios del Poder

Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos

9. Ley Estatal de Planeaciéon

10. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos

11. Ley de Fiscalizacion y Rendicion de cuentas del Estado de Morelos

12. Ley Estatal de Documentacién y Archivos de Morelos

13, Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos

14. Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Morelos

15. Ley de Igualdad de Derechos 1% Oportunidades entre Hombres y Mujeres en el Estado de
Morelos

16. Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos

17: Ley General de Hacienda del Estado de Morelos

18. Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Morelos

19. Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos

20. Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Morelos SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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Vil.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
4. PLANES:
4.1. Federales:
4.1.1 Plan Nacional de Desarrolio 2019-2024
4.2. Estatales:
4.21. Plan Estatal de Desarrollo 2019-2024
5: REGLANENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS:
5.1. Reglamentos:
5.1 Federales:
5111 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
5.1.2: Estatales:
5121 Reglamento de la Ley de sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y prestacion de
Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos
5:1.2.2: Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos
5.1.2.3. Reglamento de la Ley General de Bienes del Estado de Morelos
5.1.2.4. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Morelos 7 )
5.1.2.5. Reglamento sobre la Clasificacion de la Informacién Publica a que se Refiere la Ley de
Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos
5.1.2.6 Reglamento de la Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado y
Municipios de Morelos, para el Poder Ejecutivo del Estado
5.1:2.7 Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado
5.2. Decretos:
5:2.1. Federales:
5:21.1. Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Rendicién de Cuentas, Transparencia y
Combate a la Corrupcion
522. Estatales: -
5:2:21. Decreto por el que se Emite el Programa Estatal de Administracién Publica
§22.2. Decreto que establece las disposiciones de austeridad de Gasto Publico para la Administracion
Publica del Estado de Morelos
5:3. Acuerdos:
8531 Estatales:
5:3: 150 Acuerdo mediante el cual se da a conocer el Procedimiento para la Atencién de Solicitudes de
Acceso a la Informacién Publica en las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
del Estado
53.1.2 Acuerdo por el que se establecen los formatos que deberan ser empleados en el proceso
administrativo de entrega-recepcion, por lo que se refiere a la administracion publica central
5:3:1.3 Acuerdo que establece las disposiciones de caracter general que en materia de racionalidad y
austeridad se deberan observar para el uso de vehiculos para el desarrollo de las actividades
oficiales de los servidores publicos de mando superior de la administracion publica estatal
53.1.4 Acuerdo por el que se establecen medidas de austeridad en gastos especificos para la
administracion publica estatal SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
53.1.5 Acuerdo mediante el cual se establecen las medidas adicionales de gusterid :,‘r‘.;l‘u_cl J\qu?;&qtl'l Ej
ahorro de recursos relativos a la asignacién, uso y gasto relacionad oom\g(hg(g}.é (%E}\‘.SHBEQNAL
del poder ejecutivo estatal 3
TR - REVISADO
5.4.1. Estatales: DEPARTAMENTO DE MANUALES
54.1.1. Programa Estatal de Transparencia y Acceso a la Informacion ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT!
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO01 Revision: 10
Anexo: 3
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VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
6. MANUALES:
6.1. Estatales:
6:1:%: Manual de Organizaciéon de la de la Direccion General de Imagen y Material Audiovisual
6.1.2. Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Imagen y Material Audiovisual
6:1.3. Manual Institucional de Normas Graficas del Gobierno del Estado
7. LINEAMIENTOS:
7q. Federales:
23 551 1S Lineamiento de austeridad, racionalidad, disciplina y control del ejercicio presupuestario
7.2, Estatales:
2.29.. Lineamientos Archivisticos para los Sujetos Obligados, en Términos de lo que Dispone la Ley
de Informacién Publica, Estadistica y Proteccién'de Datos Personales del Estado de Morelos
7.2.2. Lineamientos del Fondo Revolvente y Otros Gastos 4
7.2:3. Lineamientos y criterios para el cumplimiento de las obligaciones de Transparencia
7.2.4. Lineamiento que Declara la Difusion de Oficio de las Cédulas Profesionales
8. GUIAS/ICATALOGOS: :
8.1. Guias:
8.1.1. Estatales:
8.1:1:41 Guia practica en la elaboracion y/o actualizacion de Manuales Administrativos
Nota: los ordenamientos del \narco juridico—administrativo de referencia se encuentran vigentes mientras no
existan otros que los deroguen, o abroguen. ]
Elaboro ma\r
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL =
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS /
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Vill.- ATRIBUCIONES

De conformidad con el Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado,

publicado en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” namero 5663 de fecha 02/01/2019 vigente, se tienen las

siguientes atribuciones genéricas:

Articulo 11. Las personas titulares de las Unidades Administrativas que integran la Jefatura y las areas

adscritas al Gobernador, para el ejercicio de sus funciones, cuentan con las atribuciones genéricas

siguientes:

I Acordar con su superior jerarquico, los asuntos de su competencia o que le sean delegados;

1. Representar a su superior jerarquico, en los asuntos que le encomiende;

1. Participar, previo acuerdo con el Jefe de la Oficina, en la suscripcién de convenios, contratos y
cualquier otro tipo de instrumentos relativos al ejercncxo de sus atribuciones;

V. Planear, programar, controlar y evaluar las actividades de las Unidades Administrativas a su
cargo, asi como ejecutar y VIQllar sus_programas. de actividades, de conformidad con la
normativa;

V. Formular los Programas™ Operativos Anuales y el anteproyecto del presupuesto anual de las
Unidades Administrativas a su cargo asu como proceder a su ejercicio conforme a lo que
establezca la normativa;

VI. Identificar y solicitar a la autoridad competente los recursos financieros, materiales y humanos,
asi como los servicios  que resultéen necesarios para la operatividad de su Unidad
Administrativa;

VIL. En su caso, formular y operar los programas de inversion publica y de coinversion con otras
instancias;

VI VIll. Proponer al Jefe ‘de la Oficina o a su superior jerarquico, las politicas, lineamientos y
criterios que normaran el funcionamiento de la Unidad Administrativa a su cargo;

IX. Proponer al Jefe de la Oficina la desngnacxén promocién o remocién de los servidores publicos
a su cargo;

X. Proponer a su superior jerarquico las modificaciones en la organizacion, estructura
administrativa, plantillas de personal; facultades y demas aspectos que permitan mejorar el
funcionamiento de las Unidades Administrativas a su cargo;

XI. Autorizar a los servidores publicos subalternos, de acuerdo con las necesidades del servicio,
las licencias, incidencias, comisiones o justificacién de inasistencias, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, las condiciones generales de trabajo, asi como las normas y
lineamientos que emita la autoridad competente;

Xl Elaborar los informes de avance y desempefo de la operatividad de las Unidades
Administrativas sometiéndolos a la aprobacién del Jefe de la Oficina;

XIHI. Proponer mecanismos de difusion en las materias de su competencia;

XIV. Expedir certificaciones, para efectos de caracter administrativo o jurisdiccional, de Ilas
constancias que obren en sus expedientes o archivos, derivados y generados directamente en
ejercicio de sus atribuciones, previo pago de los derechos respectivos, cuando asi proceda;

XV. Vigilar que se cumpla con las leyes y demas disposiciones aplicables en el ambito de su
competencia;

XVI. Concretar los convenios de colaboracién que coadyuven al fortalecimiento del sector, previa
autorizacion del Jefe de la Oficina; CION

XVII. Rubricar y suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus f; =
que le sean encomendados por delegacion o le correspondan por plenmaﬂREgmou GENERAL

XVIIIL. Emitir dictdmenes, opiniones e informes sobre los asuntos de b%o'é%&%rﬁ@“"“
aquellos que les encargue el Jefe de la Oficina;

XIX. Ordenar y firmar la comunicacién de los acuerdos de tramite, t
acuerdos del Jefe de la Oficina o su superior jerarquico, seguin se DEPARTA ENYO DE MANUALES
firma las que emita en el ejercicio de sus facuitades; ADMINISTRATIVOS /

Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1—ITO/
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01 Revision: 10
Anexo: 3

Aprobacion
Publicacién
Expidi6é
Periddico Oficial

2023/03/10

2023/05/24

Poder Ejecutivo del Estado de Morelos
6198 “Tierra y Libertad”

12 de 40




Manual de Organizacion de la Direccion General de Imagen y Materia Audio Visual de la Oficina de la Gubernatura

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

000012

Clave: JOGE-DGIYMA-MO

MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 00
Pag. 12 de 39

Viil.- ATRIBUCIONES

XX. Asesorar, en las materias de su competencia, a las Secretarias, Dependencias y Entidades y a
los sectores social y privado, con apego a las politicas y normas internas establecidas por el
Jefe de la Oficina;

XXI. Proporcionar la informacién, datos, asesorias y, en su caso, la cooperaciéon técnica que le
requieran las Secretarias, Dependencias y Entidades o el personal de la propia Jefatura, de
acuerdo con las politicas internas y normas establecidas por el Jefe de la Oficina;

XXI11. Colaborar en la materia de su competencia, a solicitud del Jefe de la Oficina, en las tareas de
coordinaciéon de las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal;

XXII. Participar en la elaboracion, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, control y evaluacién de
los planes y programas que determinen las autoridades competentes, sujetandose
invariablemente a las normas y lineamientos definidos para tal efecto;

XXIV. Proponer al superior jerarquico, segun sea el caso, la delegacién de las facultades conferidas a
servidores publicos subalternos, conforme a la normativa;

XXV. Participar coordinadamente con la Secretaria de Administracion en la elaboracién de los
Manuales Administrativos, con sujecion a la normativa, asi como en los programas de
modernizacion y simplificacion administrativa;

XXVI. Desempeiiar las comisiones que le encomnende el supernor;erérqmco seglin sea el caso;

XXVII. Solicitar el soporte y mantemmxento ‘en redes, sistemas |nformaucos y equipos de computo a la
unidad administrativa competente; caracter administrativo o jurisdiccional, de las constancias
que obren en sus expedientes o archivos, derivados y generados directamente en ejercicio de
sus atribuciones, previo pago de los derechos respectivos, cuando asi proceda;

XXVIII. Resolver los recursos administrativos que se mterpongan en asuntos de su competencia,
cuando legalmente procedan;

XXIX. Conceder audiencias al publico y recibir en acuerdo a cualquner servidor publico subalterno,
conforme a los Manuales Administrativos;

XXX. Coordinarse entre si para la atencién de programas de trabajo, la preparacion de estrategias y
el adecuado desempefio de sus atribuciones, a fin de contribuir al mejor despacho de los
asuntos;

XXXI. Asistir en representacion del Jefe de la ' Oficina a reumones sesiones, juntas, grupos de trabajo,
congresos y demas actos que le instruya;

XXXIL. Proponer y someter a consideracion del Jefe de la Oficina, los proyectos de modificacién a las
disposiciones juridicas y administrativas, en las materias de su competencia;

XXX Resguardar, actualizar e integrar la documentacion e informacion que genere en el ambito de
su competencia, de acuerdo a la normativa;

XXXIV. Participar, cuando asi se requiera, en los actos formales de entrega-recepcién de la
Administraciéon Publica Central, en coordinacién con la Secretaria de la Contraloria del Poder
Ejecutivo Estatal;

XXXV. Instruir que los servidores publicos de la Jefatura, cumplan sus obligaciones en materia de
transparencia y acceso a la informacién publica, por conducto de la unidad competente;

XXXVI. Mantener actualizados los registros en el ambito de su competencia en el portal de
transparencia, dentro de los plazos previstos por la normativa aplicable, y

XXXVII. Las demas que le confieran la normativa o les delegue el Jefe de la Oficina o su superior
jerarquico.

SECRE TARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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IX.- MISION Y VISION
MISION
Dar a conocer a la sociedad morelense las acciones, resuitados y avances del Gobierno del Estado,
mediante campaiias integrales de comunicacién e informacién, que seran difundidas ampliamente en los
diferentes medios de comunicacion del Estado, con la finalidad de que los morelenses estén informados de
las acciones y avances de la administracion publica.
VISION
Ser la unidad administrativa que implemente el uso de nuevas herramientas tecnolégicas de informacion y
comunicacion, que permitan tener una mayor cercania con la sociedad morelense, con la finalidad de que el
pueblo de Morelos esté informado de los programas y acciones que el Gobierno del Estado pone en marcha
en beneficio de la ciudadania.
Revj Fé:
Ultima fecha de actualizacion: 10/marzo/2023
Héct Huerta Torres
Director Generaf de Imagen y Material
Audiovisual
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
OIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES .
ADMINISTRATIVOS
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X.- ESTRUCTURA ORGANICA
LSTRUSTURA ORGANITA
Paa. 47 de 18
Nivel l No, Piaza | Unidad Administrativa Puosta l Torolan
e
07 225 ] 2 3 181y 0 o 0o ART A DF ATERIA AUDIOVIZUAL 4
ECHT AN
SECRETARIA-DE-ADMH{ISTRACION
5t - =T RAL
—— . . 3 DE,RESABROLLO ORGANIZACIONAL
sl ” == IREVISADO
DEPARTAMENTO DE MANUALES A
ADMINISTRATIVOS
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XI.- ORGANIGRAMA

CHGANIGRANA

X. ORGANIGRAMA
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106

Auiar Téesizo
2)

103160000

L
At
Ditectora G

DGDO-SEC-PROY
7

1

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
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REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
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XlIl.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:

Director General de Imagen y Material Audiovisual

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:

Direccion General de Imagen y Material Audiovisual

Nivel:

106

Numero de plaza:

1368

Jefe inmediato: f 1 n

Coordinador de Comunicacién Socnal

Personal a su cargo: | g

Coordinacién de Area de Materia Aud|owsual 1

Profesionista A i v 2

Asistente A — 1

Auxiliar Técnico I y ! 2

Profesional Ejecutivo D ; ; 1

Funciones Principales: f

De conformidad al Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina’ de Ia Gubernatura del Estado publicado

en el Peridédico Oficial “Tierra y Libertad” 5663 de fecha 03/01/2019 Vigente, se tienen las siguientes

funciones principales:

Articulo 23. A la persona titular de la Dlrec:cmn General de Imagen y Mat erial Audiovisual, le corresponden

las siguientes atribuciones especufcas : 3

| Coordinar acciones de comunicacion “‘entre Ias Secrétarias, Dependencias, Entidades,
organizaciones no gubernamentales y la sociedad civil;

1. Organizar y mantener actualizada la informacién de las obras y accnones del Poder Ejecutivo
Estatal, dentro del portal de la Administracion Publica Estatal; - £

1. Promover el desarrollo lnformatlco y tecnoldgico de la Jefatura i

V. Definir estrategias de. campafnas de difusién' para el mantemmlento reforzamiento o
lanzamiento de nuevos servicios, obras o actividades gubernamentales

V. Implementar, directamente o a través de terceros, los mecanismos aprobados por el Jefe de la
Oficina o su superior jerarquico, que faciliten-el-aprovechamiento de los sistemas de cémputo,
asi como el desarrollo de programas, para el.p ocesamlento de datos y sistemas a cargo de la
Unidades Administrativas, apoyandolas en la operacion de los procesos computacionales;

V1. Desarrollar, programar y proporcionar sistemas de procesamiento de datos a las Unidades
Administrativas, apoyandolas en la operacién de nuevos procedimientos computacionales para
el analisis de la informacioén;

1 TARIA D ADMINISTRACION

VIl Capacitar y asesorar a las Unidades Administrativas para el corr ., rB E‘" ientas;
sistemas informaticos y la base de datos que requieran; D“?EC‘I"LONOhf e

VIIL. Organizar y mantener actualizada la informacién de las paginas dé iternet E6ire Adier enfes a
la Administracion Publica Estatal, conforme a la normativa que, p ¥do
Secretaria de Administracion;

IX. Supervisar y autorizar, en el ambito de su competencia, la elaborac igles %’é‘ﬂﬁﬁﬁGRLcs
difusion en las diversas Unidades Administrativas, asi como en las Secre an;{% epsndenel
Entidades;

Fonmato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT!
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Xil.- FUNCIONES PRINCIPALES

X. Disenar las interfaces graficas para las diferentes redes sociales, asi como para los diferentes
sisternas que se desarrollen por parte de la Unidad Administrativa correspondiente;

Xl Cumplir y hacer cumplir las medidas técnicas y de seguridad de los sistemas informaticos y de
comunicaciones, los equipos de computo y las instalaciones de la Jefatura, conforme a los
lineamientos que establezca la Secretaria de Administracion;

XIl. Brindar, directamente o a través de terceros, los servicios de instalacion, mantenimiento y
soporte técnico de equipo y programas de computo utilizados por la Jefatura;

X1, Identificar informacién relativa a problemas que plantea la sociedad, a través de los medios de
comunicacion y canalizarla para su atencion;

XIV. Asesorar a la Jefatura en lo relativo al plan integral de comunicacién interna;

XV. Elaborar proyectos de comunicacion integrales tales como campafias de alto impacto y
campanas de posncnonam:ento para promover cada una de las acciones del Poder Ejecutivo
Estatal; ‘

XVI. Elaborar y proponer al Jefe'de Ia Oﬂcnna el Manual de Imagen Institucional, asi como vigilar su
correcto uso y aplicacion;

XVII. Asesorar a las Secretarias, Dependenmas y Entidades en el uso de la imagen institucional;

XVIIL. Disefiar campafas aprobadas por -el Jefe de ‘la Oficina y, en su caso, realizarlas en
coordinacién con las Secretarias Dependencias y eqndades facultadas para promover la
imagen del Estado; -

XIX. Apoyar a las demas Unidades Administrativas para la reahzac:on de campanas de difusién de
los diferentes programas manejados en'cada una de ellas? I

XX. Autorizar el contenido_de; materiales’ de video y fotografla para difundir en los medios de
comunicacion los programas y acciones que lleva a cabo el Gobernador;

XXI. Administrar material audiovisual, proporcionandolo a los medios electréonicos e impresos, para
apoyar la difusion de actividades sustantivas del Gobernador;:

XXII. Vigilar la cobertura fotografica de las actividades y eventos publicos del Gobernador y de los
servidores publicos de las Secretarias, Dependencias‘y Entldades en coordinaciéon con los |
enlaces respectivos;

XXIII. Coordinar los eventos en los que se requiera Ia prestacpon de los servicios fotograficos para el
Gobernador y los funcionarios o para los medios de comunicacion;

XXIV. Vigilar que se actualice de manera permanente el archivo de fotografias digitales;

XXV. Garantizar que se actualice de manera permanente la galeria fotografica del portal del Poder
Ejecutivo Estatal;

XXVI. Coordinar las grabacnones en audio y video de eventos publicos y entrevistas del Gobernador y
funcionarios de las Secretarias, Dependencias y Entidades;

XXVII. Autorizar el envio de material perlodlstlco grafico, de audio, en video y fotografia a los medios,
asi como confirmar su recepcién, y

XXVIII. Controlar el archivo y resguardo de los negativos y aplicaciones digitales.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO e i
B . | Anoxo 4 Pag 1 de &
(La presente descripcion y perfil de puesto se tamara como refsrencia para la contratacién de parsonas,
considarando que los criterios establecidos no son discriminalorios en ningun sentido para ocupar 2| puesto
documentado)
1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1.4.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Dirsctor/a Genaral
Titulo del puesto: Direclar/a General de Imagen y Material Audiovisual
Clave del puesto: JOGE/ICCS/DGIMA/08-1368/CMDF
Secretarfa/Subsecretaria: Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado
Coordinacion/Direcciéon General: Coordinacién de Comunicacién Social/Direccidon General de Imagen y
tAaterial Audiovisual
Coordinacién da Area/Direccion de Area: IN :
Subdireccién /Departamento: N/A | R o1 i
Puesto al que reporta: Coordinadans da ‘Comunicscibh Soclal
Identidad de la funcién: Comunicacion Difusién . i i
fraort | f iz i}
1.2UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
Jefela de la Oficina de la Gubaratura L
[ Coordinadorla de Comunicacion Social J
L Director/a General de linagen y Material Audiovisual J
1.3PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: * - > e
Coardinar las producciones audiovisuales de las campanas publicitarias He Gobierno con en base al Manual
de Imagen Institucional y al Plan de Estatal de Deésarrollo y realizacion 'de las mismas, mediante supervisar
las actividades en materia de grabncmn de vided 'y aud‘c asi‘como la ‘captura de fotografias y diseno de
campaiias, con la finalidad de ob ' Spot pu oy maierial grafico que informe y persuada a la ]
poblacidn morelense respecto a la difusién de 16s programas y apoyos materia de obra publica, seguridad,
desarrollo econdmico, turismo y asistencia social y cualquier olro programa de la Administracion Pablica
realizados por el gobk‘rno del Estado.
1.4FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO'
I Aulorizar el contéenido de materiales de video y lo}ografia en coordinacidn con elfla Director/a de Video v
Director/a de Fotografia adscrita a ia Direccion de Comunicacion, a traves de verificar que las carnpanas
publicitarias cumplzan con los lineamientos y requisilos requeridos en el manual institucional de normas
graficas para su difusién, conda finalidad de difundir en los- medios de comunicacién los programas y
acciones que lleva a cabo el Gobeainador, baséndose en el manual de imagen del Gobierno del Estado
de Morelos.
It Vigilar Ia coberlura fologréafica de las actividades y eventos publicos del Gobernador y de las Secretarias,
Dependencias y entidades de la administracién publica central, a través de la coordinacién con los
enlaces responsables, con la finalidad de que exista Ia cobertura adecuada y se cuenle con el material
necesario para su distribucion en los meadios de comunicacién.
Eiabord v ~ e o i
Héctor Alfreda Huerta To/es sp_“, Mzt leab Zos-Clivares ~f{
Director Ganeral de imagan ¥ Material Jefa de Dopa © de Descripciones. ; /irnax.a Beranica Her, énc:ez Bracho
e Y. s de Puesio Diré: ral de € o Organizac
Fecha: 12 de octubrd 2021 _Eschia: 13Ye ostubre 2021 ba ! bre 2021
Form: Descripeibn y Perfil de Pucstio Rnre)%n ueoo DDPP FROT ¥ DGGO-DDPP-PROTITOT
Clave: DGDO-DOPP-PROI-FOO1 Rovisidn:
Anexo: 4 { ero de paginas: 4
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DESCRIPCION Y PERF

1li Supervisar las grabaciones en audio y video de eventos publicos y entrevistas del Gobernador y
funcionarics de Ias Secretarias, Depeandencias y Entidades a través de verificar que se lleve a caho la
correcia cobertura de los mismos con los eniaces de comunicacidn responsables, con la finalidad de
hacer llegar a las radiodifusoras, televisoras y medios impresos el material ya aulorizado.

IV Gestionar proyecics de comunicacién integraies tales como campaﬁas de allo impacio y campaiias de
posicionamiento, a través da la coor acién con los titulares de las areas involucradas (drea de diseno,
folografia y video), con la finalidad de autorizar la realizacion de spots y disefio de materiales graficos de
difusidén para promover cada una de las acciones del Poder Ejecutivo Estatal asi como la imagen dal
Estado.

V Proponer al Jefe de la Oficina de la Gubernatura del Estado el Manual de Imagen Institucional del
Gobierno del Estado, a través de presentar el bosquejo de las reglas graficas, con la finalidad de tener
un orden en la imagen proyectada en el Estado.

V1 Vigilar el correcto uso y aplicacién del Manual de Imagen Institucional del Gobierno del Estado, mediante
evaluar los diversos proyecies en Ios que-sea -ulilizados la m\agen del Gobierno del Estado, con Ia
finalidad de mantener un orden gréuco e a_ en del,rmsmo -

VIl Coordinar las campafias qu promuéven \agen del Eslado aprobaoas por el/la Coordinador/a de
Comunicacién Social, mediante implementar la programacion ‘prevViamente realizada para tal fin, en
coordinacion con las Secrelarias, ,Dependencxss y Entidades-de;la Administracién Publica Estatal
involucradas, asi aplicar el reglarnenlo de -normas. il végenes gréiicas, con la finalidad de realizar Ia
promocion de la imagen msluluclonal a nivel foéal, na' onal @ In(emacuonal de manera adecuada

1.5 RESPONSABILIDADES DEL ESTO' i
I Garantizar los contenidos para Ielewsoras y radnod-fusoras basados en el manual institucional de normas
graficas H FCH
Il Asegurar la distribucién dell malarnal audn:owsusl para su opo]una difusion de los medios de
comunicacién
Il Asegurar una cobertura ad ada de los ovenlos publlcos del Gobernador como de las Secretarias y
Dependencias de la Administracién Pdablica -
IV Evaluar los materiales graficos queé promuevan las acclones y-la: imagon del poder ejecutivo estatal
V Garantizar la identidad pmplq del Gobierno del Estado de Morelos i
V Asegurar una homologacion ¢ magen nstitu&ional con'las Sectelanes y Dependencias del Estado
VIl Garantizar que el mensaje dirigido a'la poblacién rporel nse sea recub-do de forma correcta

1.6MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
= Constitucidn Politica de los Esiados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Es(ado Libre 'y Soberano da Mcrelcs
Ley General de Responsablhdades Admlms(ralwas
Leyde Responsabllldades Admmys!ra!lva:. para el; E tado da Moralos
Ley Orgénica de ‘la Administracién Pablica del Estado Libre y Soberano de Mor
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.
Reglamento Inlerior de |a Jefatura de la Of ina de la Gubernelura del Estado.
Manual de Imagen Institucional. A b
Manual de Organizacion de la Direccion General de Imagen y Material Audiovisual.
Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Imagen y Material Audiovisual.

1.7.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa/Puesto Motivo

Coordinador/a de Comunicacién Social Recibir Instrucciones y directrices de tlareas
encomendadas/Realizar acuasrdos para la imagen de
las campaias de Gobierno.
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1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: No
1.8.1.- Exposicién de riesgos de trabajo:
= . intensidad
Lesiones Eajo Wiedio At |
| Caidas Si o o
| Mutilaciones Si o i a
GO‘DGS if Si - =~ _-INO; = o
Otros o Fic™ Sit £ o " o
1.9.- MANEJO DE RECURSOS: | .~ A
i = Vi -
Autorizacién y/o Administracién de fonda 2L $30,000.00
Resguardo de equipo de computo, Imc>b| iario de oficiha o : i
automaovil: kit i £31 s | Montg: $60,000.00
Fioo ¥ i 2 1t
Tiene personal a su cargo: i i FY: si o7
El personal maneja informacién clasii’icéqa‘: % 5 'NOA
- i
1.9.1.- Equipo de trabajo asignadc a lalel emplead s - 3T E
Computadora fija Si L "Radio de comunicat 6|1 _‘ /i No 1
Computadora portatil Si Teléfono cefular - S No
Impresora fija No Herramienta No
Impresora ponatil No Vehiculo utilitario No
Radio localizador jr No-; Otros ! > Si
i
g ‘
{ -
= ; BERT SARIBBEARMISTRACION
Formato: Descripcion v Peril de Pussto Referencia: DGDGC-DDPP: g s H
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FO01 Revisién: 5 = = =
Anexor 4 NOmero de paginas: 4 DIRECCION GENERAL
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Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
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2.- PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientios, habilidades, actitudes, competencias y experiancia
a.- ESCOLARIDAD MINIMA:
<+ Licenciatura en Comunicacion, carrera afin, con titulo y c&dula profesional izgalmente expedidos.
b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
Administrativas:
Analisis e interprelacion de inforrmacién
Torna de decisiones
<+ Planificacion de aclividades
bl
il.- Técnicas: fie2
< Andlisis de informacidn de los me
«+ Comunicacién y lenguaje visual |
<+ Desarrollo y creacion de disefios graficos
bl s b ¥
iii.- Sociales:
«* Relaciones interpersonal
Trabajo en equipo
Comunicacion asertiva
Capacidad de comunica
iv.- Valores:
Legalidad
Transparencia 4 v & i
Responsabilidad L RLEE e At
Eficiencia —
Rendicion de cuenias
i |
c.- Areas de experienc £ £ ‘ARos de experiencia:
Relaciones publicas i Y -7 o & B S I P - o o
Comunicacion - " ' > AN =
Video 3
Folografia ‘ 3
Disefo i &£ 31 &
3\
Elabor / o Autonzé .
} = Cbdd—
Héctor Alfredo Hbe(ta Torres neee  Ma. Isab; es St iy Y ¢ >
Director General déAmagen y Material Jefa de Depa; /O.maua Berorjice Hemandez Bracho
I gtisual St [o} | de Desarrollo O
Fecha: 13 g% octubre 2021 “Fecha: 13 e octubre 2021 \ / Fecha: 13 de octubre 2021 } g
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DESCRIPCION Y PER A = | §
esente Cescripcian y perfil o= pu-‘—:::o e tomard como refsrencia
nsiderandt que los orit ostubies
dacumentado)
-DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Profesionisia &
Titulo del puesto: Profesionista A
Clave del puesto: JOGE/CCS/DGHMAI 07-74/CMDF
Secretaria/Subsccretaria: Jetaiura do la Oficina dé la Gubematura del Estado
Coor i ion General: C inacién de Comunicacién Social/Direccion General de Imagen y Matarial
Audicvisual
Coordinacion da Aren.‘Dln:cc!un de Arca: WA 7y
Depar NA Sond AT i}
Puesto al que reporta: Dtreclona Genera! & lmiad ey Material Audiovisual
de lta f idn: Comuni Damsrén
1.2UBICAGION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA DRGAHIZACIC\NAL'
Cooidinadsns de Comunicasion Socisl 2 e
xI = :
[ Direcinna Gonerad 62 Imagen y Matenie! Avdicvisual ] by
= ) o B
[ Profesionista A ] el |
1.3PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUEST Fees | A ; l
Coordinar y desarmrollar fa ren'ﬂacncm ¥y produccidn de las campaﬂas publici{arias de ia Direccion Gen I de
Imagen y Maloriat Audiovisual, a través deimplementar ¢l calendarid y/o agenda de aclividades, para priorizar
las necesidades & importancia de las campafas y-con bass en ello producir los materiafes que se nos
demanden, con la finalidsd -ds &ntregar’ los |insumos’ oportbpamente a las se. u organismos
descentralizados que nos lo solicitan, y asi'dar conocer stis evenfos o servicios a
1. III'INALIDADES O FUNGIONES PRINGIPALES DEL PUESTO T
Desarrollar campanas y/o producios publicitatios de las acsiones o logros de Goblerno del Estado, a ravés
de atender ias solicitudss ques hacen las diversas dependencias, pitlicas, organismos descentratizados.
dei Poder b;euuluo con la finalidad de gque fa pnblacrﬁn conezca en ho-npo y forma ios servicios y
actividodes que se realizan en su beneficio.
Il Evaluar gue iainfor i este’ pleta para Ias publicitarias integrales yia pr
unitarios, a tra (is que la dependeancia publica u crgaﬂssmo descentralizado ds! Poder Eject
solicita ia creacion y difusisn de fa misma, envié Ja informacién a conforme a Ios formatos establacidos por
ta Coordinacién de Com Sosial; con la Tmalidad e contar con un malerial de Impresidn o
au g } correcio, asi como i ‘recursos y tiampo.
W Evaluar los puiones de las campanas publicitarias integrales y/o productos untsrios que envian |
diversas dependencias publicas, organismos descentralizados del Poder Eiecutivo, a través analizar su
micnio de_los fincamiantas establocidos por ia Coordinadion dn Comurnic: " Social,
o de qu : =l mensaje y no tener complicaciones en ios liempos sonorod de los medi
B 1/ oo
f A/ . h )
o / / A A I ‘
1182457 AllradaApsna Tones Résens (8in Cano Lims | smabkisors =0 ’é.-m'mez Bracho
|_Direstor General de Imadies y Matecial Audiovisual ecutive B oi General i
Fecha: 03 ge’noviembre ue 2022 Fecha: 03 do naviembie de 2022 Fecha: 03 te novienble de 2022
Fommata; ESCRIPCION Y PERFIL OE PUESTO Reforencial DEDO-UDPP-FROT Y DGDO-DDPP-FRE1-T01
& oano Dore PR FO0T Revision: 5
Nimera de phginas: 4
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DEPARTAMENTO DE MANUALES
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<rigiced =
niralizados de
i
descentralizados del Poder Ejecutivo, con la finalidad de dar 2 cono:
sdministracion en beneficio d= 1a poblacion.
RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
Asegurar i2 alencian a las solicitudes para De " izs y/o productos publicitarios que hacen las
diversas dependencias publicas, organismos descentializados del Poder Ejecutivo.
Il Garantizar que la informacion Gué envian 1a dependencia piblica u organismo descentraizado del Po
Ejecutivo esi lineada a los formalos estatlecidos por la Coordinacion de Camunicasian Sasial.
1 Aeaurar que loa guiones de fas a7 ublizharias ir y/o productos unitarios cumplan con Ias
jen(os 2etab 1a Cooral de Comunicacion Social.
w Ca?a'll!..dr ios espacios en medios de comunicacidn tradicionales para difundir acciones y logros.
WV Asegurar que Ge ai tipo de i 5n de cada campana publicitaria ss selecsione los medics de
comunicacion para difundiria K = X b
1.6MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLL"
« Constitucion Politica de los Unidas Mexi
= Constitucién Politica del estacs Libre y Soberang de I.’xure.os.
* Ley Organica de fa Administracién PUbli
« Ley Gensral de Responsabilid :
+ Leyde Resp bitidades Admini para e Estado de Morelos.
~ ley del Servicio Civil del Estado de Morelos,
« Reglamento Intesior de la Jelalusa ds 1a Oficina da la Gubernalura del Es
= Manual de Organizacion de la Direccién General de Imagen y. Material Au
- Manual de Politicss y Procedimientos te ta Direcsion General de Imagen y Material Audiovisual
1.7.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa/Puesta Wiotivo:
Directoria Generat de imagen y Matetial Audiovistial Recible | autorizacione: a las diversas
Unida ] Ia | Coordinacion ., fa
prod = que demanden las
campanas. Asi como su aprobacion oo 12s pautss de
radia y feisvision,
itar = los diversas ar ad de los
] el ¢ da radio y
de e
i, i
; o]
]
i
SAONY PERFIL DE PUESTO Reforencia: o DSDC-DOPP-PROTOL
m“P F‘RCH FOQY 5 s
e de phginat: A
ciA
SECRETARIA DE ADMINISTRACICN
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR0O1-ITO1
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Xill.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
1
) »
[ S -
1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJIO!
Generales:
Disponibilidad de:
i Gz <ie Gonasiio: ive HOano: DEpbuptisat o horana
1.8.1.- Exposicion de riesgos de trabajo:
S " iniensidad 5
Lotk T Madio I Allo
| No
2 et
s
Otros ~ 53 T
1.9.- MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacién ylo Acministracion da fondos: No Monto 9.00
Resguardo de eguipo de cémputo, mobiliario de oficiha o Si NMonto: $20.000.00
automovil
Tisns parsonal 2 su carga: No Cuantes plaz NiA
El personal mangja informasidn clasificada; No
AL o,
1.2.1.- Equipo de trabajo asignado a lafel empleado: { 1
Computadora fija si Radio de camunicacion No | ¢ A !
Computadora portatil No Teléfono celular No £ {
Impresora fija No etramienia No i 1
Irnpresara portatil o \eehiculo utifitaria Mo / {
Radio iocalizadar ~~ No Otros - =] £ oe ! }
Y PERFIL DE PUESTO DGDO-DOPP-PROT Y DSDO-DOPPFROIIT0T
o1 5
H
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES N
ADMINISTRATIVOS
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XIIl.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
l DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO B B
2.- PERFIL DEL PUESTO:
£s ia escolaridad, conocimiantos. habilida: ctitudes, competen
N . % afa ¥ e i i i
b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
i.- Administrativas:
Planific
Toma de d:
< Analisis o i
il.- Técnicas: e
umcacion
de oficina
Bcidn -
interpersonales S
n equipo
d de comunicanion
i o
de cuentas ) s f i s
if |
o f &)
i I ws
Anos de experiencia: A
7; |
Relaciones publicas 3
Periodismo 3
—
]
_Director Ge udiovisual ()e=nrralf;0'
3 de no )
Fommsio: OE PUESTO DS o14aTet
Clave: G FR01-FOT1 5
Aners 4 a !
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Xlil.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
Clave:
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revision:
Anexo 4 Pég. 1de d
(La presente descripcion y perfil de puesto sa tomarada como refaerencia para la contratacion de personas,
considerando que los crilerios establecidos no son discriminalorios en ningun sentido para ocupar el puesto
documeniada)
1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Profesionista A
Titulo del puesto: Profesionista A
Clave del puesto: JOGE/CCS/DGIMA/107-226/DSG
Secretaria/Subsecretaria: Jefatura de la Oficina de la Gubernalura del Estado
Coordinacién/Direccién General: Coordinaciéon de Comunicacion Social/Direccion General de Imagen y
Malerial Audiovisual o
Coordinacién de Area/Direccién de Area. NIA i
Subdireccion/Departamento: N/AL |, A
Puesto al que reporta: Direclar/a Gcnera} lmagen Yy Maler‘ial Audiovlsual
Identidad de la funcién: Disefio Grét’co v [ ;
1.2UBICACION DEL PUESTO DENTRO DELA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
[ Coordinador/a de Comunicacién Social ]
7 T == i
[ Ditector/a Genural de Imagen y Malerial Audiovistual ]
— = = i
L Profesionista A ]
1.3PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO : } {
Coordinar con las diferentes Srscretarlas ' Dapendepc;as de la Adrnir istracion Puablica Estatal la correcta
aplicacion y uso del manual |nsm cional de normas graficas, en la prcmocnén de la Imagen del Estado de
Morelos, mediante la revision d s SDllCIlUdes del dlseno de, campanas y material grafico para la difusion
de diversos programas en matetia dé ‘obra” publica, sdg ndad desarrollo econémico, turismo y asistencia
social y cualquier otro programa de la Administracién Pablica, con la finalidad de homologar la imagen a
nivel estalal, nacional e internacional.
1.4FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO: £ i
| Elaborar la propuesla del bosquejo del Manual Institucional de Normas graﬁcas del Gobierno del Estado,
a través de anahzar los. elementos gréficos e¥istentes =si como los de nueva creacion (Escudo
Institucional y Proyecto Politico), con la finalidad de proyectar un orden (Homologacién grafica) en la
imagen del Gobierno del Estado de Morelos.
Il Verificar que los insumos graficos enviados por los enjages .de comunicacién cuenten con el adecuado
uso y aplicacion del manual |I’ISI“UCIOTIB| de normas grél‘ces del Goblerno del Estado mediante analizar y
evaluar los diversos proyeclos en los queé sea utilizada la imagen del Gobierno de Morelos, con la
finalidad de garantizar un orden gréafico en la imagen del Estado.
1ll Facilitar asesoria a las Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion Puablica Estatal en el
uso correcto de la aplicacién de la Imagen institucional, mediante atender las solicitudes requeridas por
las dependencias publicas del Poder Ejecutivo, con la finalidad de evitar que se omita informacidén sobre
el manual institucional de normas graficas. |
Elabors ; o 7 T Aulonizd
Héclor Affre fa Torres e o 18 (o Olivares L0
Direstor General d¢fInagen y Material Jefa de Dopdita iio de Descripclones A}rﬁnlfu Be"mcs Hei .ﬁndez Br.—scho
dibvisual < y-Fp Dirs ra, e
Fecha: 13,5; octubre 2021 ““Fecha: 13 do octubre 2021 \_] Fecha! 13 de oclubre 2021
v : b y Perfil de Pucsio Refersncia: DGDO-DDPP-PRO1 ¥ DGDO-DDPP-PROT-TOT
Ciave: DGDO-ODPF-PRO1-FOO Rovision: 5
Anexo: Numero de paginas: 4 SECRE TARIA DE ADMINISTRAD
) OIRECCION GENERAL
OF DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO.
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XlHl.- DESCRIPCICNES Y PERFILES DE PUESTO
i@?" Tepine DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO :
S Anexo 4 P3g. 2de 4
IV Desarrollar campafias que promuevan la Imagen Institucional del Gobierno del Estado de Morslos,
mediante el analisis de la informacidn necesaria para la elaboracién de una propuesta gréafica, con la
finalidad de colaborar an Ia realizacién de la promocién de la campafia oficial a nivel local, nacional e
internacional.
V Elaborar los materialas graficos esenciales de los evenios puablicos del gobernador, a través de verificar
la informacién (Titulo del evento, dependencias que pariicipan, logotipos necesarios y medida de
mampara) presenlada por el enlace de la Direccion General de Logistica y Eventos con la finalidad de
tener una presencia grafica institucional del Gobierno del Estado de Morelos.
1.5RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
I Asegurar que las dependencias ptblicas del gobierno del estado reciban los elementos graficos
institucionales.
Il Autorizar el uso de los insumos gréficos enviados por los enlaces de comunicacion.
Il Garantizar la homologacién de la lmaggn msmumonal del goblerno del estado con las Secretarias y
dependencias de la admlnxstraclon publlca es(alal. e Re'f &
IV Garantizar que el desarrollo de las campanas que promueven la |magen del Gobierno del Estado se
apeguen al manual institucional de normas graficas.
V Asegurar que los materiales grdﬁcos para los; evenlos pubhcos del gobernador cuenten con las
caracteristicas requeridas. i =
1.6MARCO NORMATIVO, LEGAL Y .
e Constitucion Politica de los
e Constitucién Politica del Esta;
= Ley General de Responsabilid
= Ley de Responsabilidades Administrativas para ef Estado de More St poe
e Ley Orgéanica de la Administracién Pablica del Estado lere y Sob ”ar,\n de Morqlos YE
» Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos:" - .
= Reglamento Interior de la Jefatura de la’ “Ofici
« Manual de Organizacion de |
= Manual de Politicas y Proced mlemos de la Dnrecclon General de |magen y Material Audiovisual.
1.7.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJ = - .
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa/Puesto Motivo
Director/a General de imagen y Material Audiovisual . jRealizar acuerdos para la imagen de las campanas de
i P, £ 5 | 1’ iGobiermo. -
Oficina de la Jefatura de Ia,Oﬁdria de la:Guberpatura .lmplemenlar ideas pa}'a el desarmllo de campanzas |
del Estado.
Enlaces con diferenies Secretarias, @ lr,ts(it:ul" 0 Homologacnén de logos, autorizaciones y reuniones de
Dependencias del Poder Ejecutivo. § trabajo.- "
Formalto: Desciipcion y Periil de Puesto Referencia: DGDO-DDPP-F R01-1107.
Ciave: DGDO-DDPP-PROT-FOCT Revision: 5 OIRECCION GEN
A : 4 N de paginas: 4
e Shes S DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR0O1- lTDl/’
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Xlil.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Clave:
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revisian:
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1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: No

1.8.1.- Exposicién de riesgos de trabajo:

Leéslories = Intensidad
Bajo WMedio Alto
Caidas Si 2 _No o
Mutilaciones Si =] o
Golpes — S No- == o
Otros . 1 SijE N & o § € o |

1.9.- MANEJO DE RECURSOS:

0.00
Resguardo de equipo de cémpulo.f
automdvil: i $30,000.00
i 58
Tiene personal a su cargo: i N/A

El personal maneja informacién cla

1.9.1.- Equipo de trabajo asi d el jor

Computadora fija si ‘Radio’de comunicacién
Computadora portatil No Teléfono celular
Impresora fija No Herramienta
Impresora portatil No Vehiculo utilitario
Radio localizador ' No Otros 1
i ? i §
i g ¥
7 g Descripcion y Perlil de Puest Raf: ia: DGDO-DDPA-R; GDO-DBPP-PROT-TO1 2
cloa':v":'o DODO.DDPE-PROTEGOT Revisiom 5 Sﬁ‘-’h\g"l?"’fﬁ 3?5 6’? AE’ MINISTRACION
Anexo: 4 Nomaro de paginas: 4 ¥ - —
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Xill.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
Clave:
, e DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revision:
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2.- PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, compelencias y experiencia
.- ESCOLARIDAD MiNIMA:
< Licenciatura en Diseno Grafico, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable.
b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
i.- Administrativas:
*+ Anazlisis de problemas y toma de decisiones
«+ Planificacion de actividades
*+ Analisis e inlerpretacion de Informacién
{ - il
il.- Técnicas A A i i
Interpretacion grahca de los bosquejos propuestos de pro
Disefio de mensajes visuales en medios editoriales
<+ Desarrollo y creacién de dnsen = gréfcos pubhcac»ones. ed
«+ Ejecucidn del diseno gréﬂco
«+ Reproduccidn de impresos!
i
iii.- Sociales
++ Trabajo en equipo
Capacidad de conunlcaclén
Sensibilizacién y reaccién, | -
<+ Relaciones interpersonales)
iv.- Valores % |
Legalidad %
Transparencia
<+ Responsabilidad
<+ Eficiencia 2 . ”
<+ Profesionalisma Z < S &4 il
Rendicion de cuentas | | | i : { H
c.- Areas de experiencia: Anos de expenencla'
Comunicacion ¥
Disefio grafico ‘2‘ &Es
Produccion gréfica 2
Diseno editorial 2
Disedio publicitario 2
Eiabore & i Autorizé
Héctor Alfres éra Torres fole Ma. Isabel livares JE L >, 0. i
Director General de fmagen y Material Jefa de Depa de Descripciones ,( Amaiia Berenice Hernandez Bracho
Audioyisual Y- de Puesto Dird h de'D; o]
Fecha: 13 de octubre 2021 Fecha® 13 de octubre 2021 \./ Fecha: 13de octuble 2021
Fonmnasto: Descripcion y Perdil de Puestio 4 Referencia: DGDO-DDPP-PROT YIIGD DR reHS 100 1 AL 5PJ<41|P\JIS‘~TT-‘ A
DGDO-DDPP-PRO1-FOO1 Revision: 5 -
4 Nomero de pSgines: 4 DIRECCION GENERA(
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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Xiil.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUSSTO

ANV

contratac l‘\n de p

crencia para la

{LLa presenie descripc y perfil d2 puesto se loma
considerando que los crilerios esteblecidos no san
documentsda)

1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

DEL PUESTO:

Categoria del puesio: C dorfa de Area

Titulo del puesto: Wador'a da Area de Matsrial Audiovi

Clave dol puesto: JOGE/CCS/ODGIMAICAMAI07-225/CMDF

Secretaria/Subseocretaria; Jolatura do la Oficina de la Gubematura gol Estado

Coordinacion/Direccidon General: Coardinacién de Comunicacidon Social/Direccian Ganeral de Imagen y Material

Audiovisual

Coordinacién de ArcaiDireccion de Area: N/A

Subdireccién/Departamento: N/A 3 Y

Puesto al que reportia: Director/a General de Imagen y Malsrial Audiovisual

Identidad de {a funcién: Comunicaciéon y Difusién £

1.2UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Coaordinadar’a da Comunicacion Social f St
T - ir

oefa General de Imagan y hMaterdal Audiovisual ] i Pase AN |

Lo :

( Caodinaderta de Area 0o

4.1.- DATOS GENERAL

sunl

T W Gy e e

1.3PROPOSITO @ RAZON DE SERR DEL PUESTO: t
Coordinar las campadas de imagen audiovisual del Poder E]ecull\'o a través da implameantar con al equipo
de trabajo, el disefio da las cor Igraficos y de Ios mensajes que se difundiran on medios de
comunicacién, con Ja finalidad da que el Gobiemno del Estado da a conocer los logros y avances realizadas
duranie su gestion en pro de la ciudadania moralense.

G % AFINALID/\DES Q FUNCIONES PRINC ALES DEL PUESTO.
Coordinar Ia grabacian de Ids eventes a los que asiste &l Gobérn. r Constitusional, medianie Ia
comunicadidn puntual con las areas involuceadas y Ia (wlﬂl)or“lc!én de un itinerario det evento, en el cual,
se eslablace de forma clars S s de los involucrados, con la finalidad de
documentar la agenda de trabajo del
Didigir la produccion de los spots para las distintas areas de Gobiemo del Estado, medianie €l desarrolio
o basado en los Iogros y avances de la actual adminisiracién publica do

a de campaias, con lafical d da dar difusidn a los eventos o logros

de un guisn especifico infarma

Morelos, en coordinscion con el

2guidas por el area encargsads.

M Verificar que el material audiovisual racibido por las distintas dependencias del Poder Ejecutivo, cumplan

con les lineamiénlos graficos instilucionales, a lravés da covisar que ol vidao cumpla con {os lineamientos

audio graficos instilucionales, con la finalidad de homologar Igs videcs y audios del gobiarno del astado
con 13 imagen institucional.

IV Examinar proviaments la o

icion del material sudiovisual de los eventos publicas del Gobernador, a tra
61 cumpta con os lic audio grat sniale n la finalidad
smada confonme al guidn establecida y de con elio agilizar la conclusion y

distribucion del matedial audiovisual linsl.

/

Elabos

Fecha: 30 do noviembel oe 2022
FROI-ITat

DEDO-DORRPROT Y DGOO-DDE

Fi SCRIPFCION Y RFIL
< DO-ODPP-PRO-FOOT 5 |
Anewe: % sere do giginss: a |
|
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
OIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES /
ADMINISTRATIVOS
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DESCRIPCION Y PERF
su
do de acuardoal guion asis
de if: dcdnl adminis o1 y cutnpla con los iineamientos 2ud tucionales
HI Garantizar que el m al audiovisual comuniqua de forma clara el mensaja del Po Ejecutivo & la
ciudadania del Estado de Morcio
IV Ascourar que el material ’au:hnv.,.u'sl cumpia con el guion eslablecida para agilizar I3 conclusidn y
distribucion dal material final. {
V' Asegurar que al matarial aad-b#su.ﬂ final, rump)a can. los est@ndares r-_qu»n:io, de calidad para su Sptima
reproduccion an miadios digit, ale ; i 55
1.5 ARCO NORMATIVO, LEGAL Y I\DlﬂiNISTRﬂTIVO AFLICAELE'
+ Constitucion Palitica de los Estados Unidos Me St
« Constitucién Politica def estacs Libra y Soberano de Mo £ g
« Ley Organica de la Administracian Publica da-Estado Libra y Suh‘-r.nnn de Morelkas,
« Ley General de Responsabifidades Adminisirativas.,
= Leyde Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morélos,
e Ley del Servicio Civil dei Estada de Moaoreios.
+  Reglamenlo Interior de la Jefatura de Ia Oficing-de 1a bul.\em.s&ura del Eatado. |
« Manual de Organizacién de la Direccidn General d& Imagen y Material Audiovisual. |
¢ IManual de Polilicas y Procedumenlos dela Dlraccmn Gehneral de Imagoen y Material Audicvisual.
1.7.- RELACIONES lNTERPERSONALES DE TRABAJO. ; 3 |
INTERNAS Y EXTERNAS: Z t
Unidad Administrativa/Puesto § . P i Motivo:
Direcior/a General de Imagen y Malafial Audiovisys « Elediicar aiimalernal audiovisual para la organizacién y
bilsqueda de Ios archivas qua en algin momento se | |
puedan llegar a acupar.
D tor/a de. Prensa  de la  Coordinacidn=. dej Atender la cobertura de a ngoenda dal dia asignada y asi
G unicacion Sociai ; i cubric todos Ios eventes relacionados ol Poder Ejecutivo.
Szoretarias, Dependancias y Organismosd del Pader’ (‘o!ab«:)rm- en la cobanura . de sus eventos y/o reuniones, i
Ejecutivo a través del desarrclio de cempafas preventivas y do !
participacion ciudadana i
P 2
Formato GTSCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Referenci DADO-DDER-PRTT ¥ DEDI-DRPP-PRGT-IT01
Clava: DADO-DOPAPROI-FORT Revisién s
Anoxe: Numaro de pagings El
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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Xlil.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

1.3.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generale:

No-—
—No

1.2.- MANEJO DE RECURSOS:

Autorizacisn y/o Administracion da fondos: = BEENe Monto: .00
Resguardo de-eguipo de campuia, mobiliario de o si ~ ~ Monto: $40,000.00
automévil: i
Tiene personal a su cargo: =) \Cuantas plazas: o3
El parsonal mancia infarmacion claésificada: No. i
ipo do trabajo asignado a lalel empleado: ECY BALk MG
Si Radio d& comunizacién No
No Tel No
No No
154 No v No
Radic localizador No Otcos si
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Xlil.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
2.- PERFIL DEL PUESTO:
ad, conogimicentos, habl , actitudes, compaten
Ii.- Técnicas: {
> Edicion de imagenes de video
Comunicacion y lenguaje visy
2 Apficacion de técaicas fotografi
iii.- Soclales: ki
< Relaciones interparsonales '
* Trabajo en oquips
< Capacidsd de comunicacidn
iv.- Valores: I i
< Leg
ARos do experienciar
3
3
3
DisoAo grafico 3
Folografiz 3
e
Attreo 4
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Xlil.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTG

ara s contrstacis
n sentido para oo

como raferencia
MIN2Oros. ¢n air

cidn y perdil de puesioc se tom

\‘!. presents desc
oriterios esfab no son d

iderando que
documasniads)

1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Categoria dol puesto: Asistente A

Titulo del puesto: Asisienta A

Glave del puesto: JOGE/CCSIDGIMA/T08-875/DSG

Secretarfa/Subsecrataria: Jefstura de la Oficina de Is Gubermnalura dal Estado

Coordinacién/Direcclion General: Coordinacidn de Comunicacion Social/Direccion Genaral de imagen y Material
Audiovisual

Coordinacién de Area/Direccién da Area: WA
Subdirecciéon/Departamento: N/A

Puesto al que raporta: Director/a General de lmagnr\ y M.s(enal
Identidad de la funcién: Disefio Grafico i

1.2UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORCANIZ‘ACIO,NAL: T

Coordinedaria de Comunicaszion Socat

uvdiovisual

- z 3
| Dirnstoria Goneral de Imagen y Msterisl Audiovisual J §

— R
Asisiente A ol

1.2PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Panticipar en aplicacion y uso del Manual Institucional dé Normas Graficas, en la promocidn de ia magen del
Estado eon publicidad impresa, mediante el uso d= software c\,pr‘cnlwacO y equipo de compulo para la
impresion de diversos programas en-materia de publicidad de j2 Administracidn Pdblica, con Ia finatidad de
promovor la imagen-del Gobierne del Estadd en-exteriores anivel sstatal, nacional e internacional.

1. 4FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

n ta elaboracidn y ordenamicnto dol miaterial visual de cormunic:

f’odcr Ejecutive, a ravés de supernvisar la correcta aplicacion del Manual Institucional de Normas Graficas

del Gobierno del Estado, asi como realizar una prueba de impresion, con la fi idod de tener una iden
mas carcana de |a spariencia de la publicidad antes de ser instalada en et exterior.

Supervisar el corracto ajuste de los archivos digitalés antes do enviar a medios de impresion, a través de

luar la correcla elaboracidn de los graficos en os qu s ulilizada laimagen del Gobieme del Estado
de Morelos, con la finalidad de evitar errores en la impresién de ia informacion que se publicars.

lil Asesorar & los enlaces de comunicacion da las Sccr-’-!arias, Dependencias y Entidades de la
Administracidn Poblica Estatal en el uso, do los medios. de imprasién, a través de’ verificar qua ias
dimensiones, contenidos y caiidad de imagen neces: 5%, Sean Gptimas, con la finalidad de contribuir a
evitar errores en los materi graficos.

far estategiss qus promuevan la imagon del Gobierna del Estado de Morslos en medios da

jcacion i on de mensajes deo c.:umumc'u:mn nlax 1l
E rloss, l(l‘()u coma

i6n de logros y avances del !

qlie 18 PUBNCIISU anps (s Eomunlaacian eliiie on fa Sudadania morelones:

T Elabor H

b 3
Robarse Lébn Cang Lima £NTTS Bores
o 8 Directors Genaol

Facha:
DGDO-DDPP-PROT Y DEDC-DOPP-PRO1-1701

Dosarr

S
tor Alfredo Huaris Torgs:
! agen y Materfal

0 da noviambre da 2022

30 ds naviembra de 2022

Facha
Fomnsta: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
Clave. DGDO-DOPP PRO-FO0T
Arzexo: 4

4
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T Savar
DESCRIPCION Y PEFRFIL DE FUESTO | Rewvision.
. Ao 4 cag 2
vezdores do impresion autorizados, el envio y recepcidn de archivos o
les graficos que formaran § blicitarizs del Gabierno do IV
les y ent s o camps
s Sreas encargd. 1a pub
ue ios matariales impresas poedan colossrsa en y forma an
1.5RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
I Asegurar qus el material grafico, comunique corractamenta 1os logros de la administracién publica estatal
confarma a los lineamientos de) Manual Institucional de Normas Graficas del Gobiemna del Estado do
IMoral
i ar que 10s archives digitales para impresion, tengan las dimensiones y confenido cofrectos.
Bl Evaluar la forma de preparar Ios archivos digitales antes de ser enviades 2 impresién y asi agilizar y
eficientar el proceso de producaion
IV Asegurar que las campanies publicitarias ep medios de Somunicacidn extarior y promovar corractaments
adecuadaments la imanen det Gobierns el Estado.
V Garantizar qua los provesderes encargados de la impresion. Shissgodren tierpo y forma I16s materaies
graficos impresas. § oy
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL'Y ADMINISTRATIVO AFLICABLE.
«  Gonstitucion Politica de los Estados Unidos Meoxicanos. i
« Consttucién Politica del estado Libre y Soberano de Morsios. |
= Ley Organica de la Administracidn Publica de Estlado Libro y Sc--mmno de Morelos.
= Ley General de :)e:ponsabnvdaoes Administrativas:
* Leyde Resy para el Estado de Morelos!
= Ley del Servicio Civil d=l :sxado de Morslos! i
= Reglamento Interior de la Jefztura de la Oficing de la Gubernatura del Estado.
« Manual de Organizacidn de la Direccisn General de Imagen v Materdal Audiovist
« Manual de Politicas y Procedimientos de {a Direcsion General de Imagen y Material Audiovisual
1.7.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO: } ¢
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa/Puesto Motivo:
Director/a General da Imagen y Materdal Audiovisual Realizar acuordos para laimagen de las campafias de
3 Gobierno.
Enlaces con  diferentes’ secretarias, Insliiulos o Homologacion de logos, aularizaciones y reuniones
dependencias del Poder Ejacutiva de trabiajo.
Formoto: Dc<cmf- 10N ¥ PERFIL BE PUESTO Reforencia: DGOO-ODPF-PROT Y DGRO-DOFF-PROI-ITGY
Clave: DO-ODPP-PROT- Wt FOn. 5
Aneyo: 4 10 de papinas: P
SECRE TARIA DE ADMINISTR 2179
OIRECCION GENE RAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS ,
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Xlil.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
T i
i DLSCRIPCION ¥ PERSIL DE P
1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRASAJIO:
Ganersles:
Disponibilidad de:
i AT " e "
4.8.1.- Exposicidn de riesgos de trabajo:
SR ~_infensidad S
Bajo NMeadio Alto |
- i . Na S TS
No | o
T oF e e No No 2
S : No 1 No —
1.9.- MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacitn yio Adminisitacian de (0ndos: SERAY L No | Monto: 0.00
Resguards de equipo de campulo. mobiliario de oficiiia o Si Monto: $30,000.00
automavil: i ]
Tiena personal a su cargo: No Cuantas plazas: A
£l personal maneja informacian clasificada: No
1.9.1.- Equipo de trabajo asignado a la/el' emploado; SECRE E AL is <
dora fija si Radio da comunicacian NS i f
ora portatil No Teléfono calutar No i ¥ L
fij No Herramienta No L
No Vehicuio utilitario tNo it
No Otros st . i
]
DGOO-D0PP-PROY ¥ DGE P-PRO1-TOY
b 2
& el 4 SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES s
ADMINISTRATIVOS )
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Xill.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
_f e TION ¥ PERFIL DE 00U
.- PERFIL DEL PUESTO:
Es ia escolaridad, conoci entos, ha , aclitudes, competencias y exp:
a.- ESCOLARIDAD WINIVA:
b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
.- Administrativas:
actividsdes
< Toma de de nes.
<+ Anglisis e intarpretacion de informacian
il.- Técnicas: : s ¢ i
= Inlarpretacion grafica da los basquejos propusstos de proyeclos graficos
*» Disefo de mensajes visuales en medios adito: es B3 ' 1§
<+ Desarrolio y craacién da publicaciongs, edici yio jolografia
“ Ejecucién del disefio o 5 1 3
% Reproduccién de imph: }
iil.- Sociales: 3
Relaciones interparsonalas
Trabajo en equipo
-+ Capacidad de comunicacion
iv.- Valores: .
= Legalidad S V. ¥
Rendicidn de cuentas 3 s k2
 Rasponsabllidad i
» Transparencia
+ Eficiencia
.- Areas de experiencia: Anos de experiéncia:
Disenio publicitario 3
: A 3 |
3
1on grafica 3
Disedio edilorizl 3
o = - l a m oz |
Héctor Alfiado 5 ok Zz
Director Gen de Imapen il [)xvec(mr: an(-rnl Dtl 8
Fech. | Fecha: 30 do aovi
DGRO-DOPE-PROT Y DGDO-DDPP-FROT-ITOY
o |
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XIV.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Héctor Alfredo Huerta Torres
Director General de Imagen y Material
Audiovisual

Directo:
777 318-84-22

Plaza de Armas S/N
Palacio de Gobierno
Segundo Piso,
Coleonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

Gabriela Yvonne Murfoz Cass
Profesionista A

Directo:
777 318-84-22
Conmutador;
777,329-23-00,~
777 .329-22-00/

Extension: 1142

Plaza de Armas S/N
Palacio de Gobierno
Segundo Piso,
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

Ivan Cuauhtémoc Cortes Diaz
Profesionista A

_Directo;. {,
v 777:318-84-22¢
Conmutador: !
777 329-23-00 .
777 329-22-00
Extensién: 1138

Plaza de Armas S/N
Palacio de Gobierno
Segundo Piso,
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

Tatiana Collins Rivera
Asistente A

Directo:

777 317-96-16¢

Av. Reforma No. 204,
Colonia Reforma,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62260

Ana Lorena Castro Turincio
Auxiliar Técnico

Directo:
777 318-84-22.
- Conmutador:
777 329-23-00
777 329-22-00
Extension: 1138

Plaza de Armas S/N
Palacio de Gobierno
Segundo Piso,
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

Miguel Angel Adame Ocampo
Auxiliar Técnico

Directo:
777 318-84-22 |
Conmutador:
777 329-23-00
777 329-22-00
Extension: 1138

Plaza de Armas S/N
Palacio de Gobierno
Segundo Piso,
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

Adrian Rosales Ibarra
Coordinador de Area de Materia Audiovisual

Directo:
777 318-50-70
777 318-61-50

Conmutador:
777 329-23-00
777 329-22-00
Extension: 1146

Plaza de Armas S/N
Palacio de Gobierno
Sétano,
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XV.- COLABORACION
Nombre de las Personas Servidoras Publicas Fi
Colaboradoras rmas.
Héctor Alfredo Huerta Torres
Director General de Imagen y Material Audiovisual /
f
/ 4
Ivan Cuauhtémoc Cortés Diaz
Profesionista A =
o f | f
=l
meeRtr fE |}
f b |
3 Ea
\ = 1|
o =1
| ]
’ ==
[
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCTON GENERAT
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES A
ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizaciéon Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO~DMA7PRO1-ITD(
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01 Revision: 10
Anexo: 3
Aprobacion 2023/03/10 40 de 40
Publicacién 2023/05/24
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6198 “Tierra y Libertad”



